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ACCÉS AL DOCUMENT 









Descriure les tasques necessàries perquè un document que es trobe 
entre els fons bibliogràfics i documentals de la Universitat d'Alacant i 
que ha sigut sol·licitat a la Unitat d'Accés al Document per un usuari 
no pertanyent a la comunitat universitària de la Universitat d'Alacant, 
arribe a la institució o biblioteca peticionària.  
 
 
2. ÀMBIT D'APLICACIÓ 
 





Gestors i especialistes tècnics: recepció de peticions, localització, 
sol·licitud, digitalització, enviament i reclamació de documents. 
Gestor en cap: gestió econòmica. 
 
 
4. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
 
Normatives que afecten la Unitat d'Accés al Document (Préstec 
Interbibliotecari) del SIBID de la UA. Aprovades en les comissions 
d'usuaris de les biblioteques de centre de Juliol del 2003 
 
Normativa d'ús dels fons bibliogràfics i documentals de la UA. 
Inclou el Reglament de préstec (títol II de la normativa). Aprovat en el 
Consell de Govern del 26 de Febrer del 2003 
 
Pàgina web de la Unitat d'Accés al Document (formes de 
pagament, tarifes, instruccions per a la sol·licitud de documents, 
etc.). 
 
Acord entre les biblioteques universitàries i científiques 
espanyoles en matèria de préstec interbibliotecari. 
 
 
5. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
 
5.1. Alta d'usuaris externs en l'agenda del programa SOD-GTIB. 
Els gestors i especialistes tècnics de la Unitat d'Accés al Document 
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incorporen en l'aplicació informàtica les dades dels usuaris (ITPC09-
1.01 Alta d'usuari de Centres externs). 
 
5.2. Incorporació de la sol·licitud. En la Unitat d'Accés al 
Document es reben les peticions que fan Institucions i biblioteques 
externes. Aquestes peticions es poden rebre de dues maneres, que 
suposen també dues maneres d'incorporació al programa informàtic: 
a) Peticions que fan Institucions i biblioteques externes, clients 
també del mateix programa de gestió de préstec 
interbibliotecari (SOD-GTBIB), i la incorporació del qual és 
automàtica 
b) Peticions d'usuaris no clients del programa informàtic. La 
incorporació de dades la fa el gestor o especialista tècnic 
(ITPC09-1.02 Incorporació de sol·licituds en paper, format 
electrònic, SOAP). 
 
5.3. Localització del document sol·licitat. Els gestors i 
especialistes tècnics de la Unitat fan la cerca del document en el 
catàleg bibliogràfic de la Universitat d'Alacant per a fer-ne la petició a 
la biblioteca de centre, unitat o servei de la universitat en què es 
trobe. 
També fan la cerca en els recursos electrònics disponibles en la 
Biblioteca de la Universitat. Si es localitzen els gestors i especialistes 
tècnics descarreguen el document en PDF per a la posterior recepció 
en el programa informàtic i enviament a la institució sol·licitant 
En el cas que no es localitze el document entre els fons de la 
universitat es cancel·la la sol·licitud (ITPC09-1.04 Cancel·lació de 
sol·licituds (It compartida) (ITPC09-1.05 Recuperació sol·licituds 
cancel·lades). 
 
5.4. Sol·licitud del document a la biblioteca, unitat o servei. La 
sol·licitud del document la realitzen els gestors i especialistes tècnics 
a través de l'aplicació informàtica (ITPC09-1.06 Curs de peticions). 
 
5.5. Recepció de la sol·licitud en la Biblioteca de Centre. Els 
especialistes tècnics o gestors de la biblioteca reben la sol·licitud per 
correu electrònic en l’adreça institucional establida 
 
5.6. Localització del document en els fons de la biblioteca. Els 
especialistes tècnics o gestors procedeixen a localitzar el document 
entre els seus fons.  
En el cas que no es trobe en la biblioteca de centre i es trobe en 
biblioteques departamentals, sol·liciten el document a l'encarregat de 
la biblioteca en qüestió.  
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Si el document sol·licitat està prestat i ja ha vençut el període de 
préstec, els gestors i especialistes tècnics de la biblioteca fan la 
reclamació. 
 
5.7. Preparació del document per a l'enviament a la Unitat 
d'Accés al Document. 
a) Si s'ha sol·licitat un article de revista o un capítol d'un llibre, els 
gestors i especialistes tècnics en fan les còpies (fotocòpies) i les 
envien per correu intern 
b) Si s'ha sol·licitat una monografia, fan el préstec en el sistema 
informàtic Symphony a un usuari denominat Préstec interbibliotecari i 
el remeten a través del servei de repartiment intern 
 
5.8. Enviament del document a la institució sol·licitant. Quan es 
rep el document, els gestors i especialistes tècnics de la Unitat 
d'Accés al Document s'encarreguen de fer-ne la recepció en el 
programa SOD i de fer arribar el document sol·licitat a la Institució 
demandant (ITPC09-1.11 Gestió per a l'agrupació d'enviaments). 
Si el document es troba en format original, preparen el paquet per a 
enviar-lo per correu certificat o missatgeria. (ITPC09-1.10 Servir 
llibres a altres biblioteques externes). 
Quan es tracta d'una còpia, efectuen  les còpies en format digital 
(ITPC09-1.07 Ús de l'escàner de taula) (ITPC09-1.08 Adobe editor) i 
ho envien per mitjà de correu electrònic. De la mateixa manera 
envien els fitxers en PDF descarregats dels recursos electrònics 
propis (ITPC09-1.09 Servir articles a altres biblioteques externes) 
(ITPC09-1.11 Tornar a servir documents ja rebuts). 
 
5.9. Gestió econòmica. Al mateix temps, el gestor en cap de la 
unitat procedeix a la seua gestió econòmica, segons la normativa i 
els procediments establits amb aquesta finalitat (PC-09.6). 
 
 
5.10. Devolució del document sol·licitat.  
Passat el temps establit en l'Acord entre les biblioteques 
universitàries i científiques espanyoles en matèria de préstec 
interbibliotecari per a la consulta de llibres, la institució peticionària 
l’ha de tornar a la Unitat d'Accés al Document de la Universitat 
d'Alacant. Si el termini ha passat i no s’ha tornat el document, els 
gestors i especialistes tècnics de la Unitat s'encarreguen de fer la 
reclamació oportuna. 
Una vegada que el document es troba en la Universitat d'Alacant, es 
reintegra a la biblioteca, unitat o servei de la Universitat d'Alacant 
depositària de l'exemplar (ITPC09-1.12 Devolució llibres a 
Biblioteques de Centre). 
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Annex 2. Instruccions de treball  
 
• ITPC09-1.01 Alta d'usuari de Centres externs  
• ITPC09-1.02 Incorporació de sol·licituds en paper, format electrònic, 
SOAP 
• ITPC09-1.03 Cancel·lació de sol·licituds (It compartida) 
• ITPC09-1.04 Recuperació sol·licituds cancel·lades (It compartida) 
• ITPC09-1.05 Curs de peticions (It compartida) 
• ITPC09-1.06 Ús de l'escàner de taula 
• ITPC09-1.07 Adobe editor (It compartida) 
• ITPC09-1.08 Servir articles a altres biblioteques externes 
• ITPC09-1.09 Servir llibres a altres biblioteques externes 
• ITPC09-1.10 Tornar a servir documents ja rebuts (It compartida) 
• ITPC09-1.11 Gestió per a l'agrupació d'enviaments 
• ITPC09-1.12 Devolució llibres a biblioteques de centre 
 
 
